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Mindségiranyitasi  rendszer  mikodtetése  érdekében  intézményiink  Osszeallitotta

A felndttképzési mindségiranyitasi kézikonyvet, mely a kovetkezé dokumentumokat tartalmazza:

1.

Mindségpolitika
Az intézmény felndttképzési tevékenységének bemutatdsa
A vezetés feleldssége

Az intézmény mikodési folyamatait meghatarozd mindségiranyitasi rendszer

leirasa

Er6forrasok biztositasa

A képzési €s értékelési folyamat leirdsa

A felndttképzéshez kapcsolodo szolgaltatasok folyamatleirdsa
Informacios tigyfélszolgalati és panaszkezelési rendszer

A képzésben résztvevok igényeinek feltarasa, elégedettségiik mérése, visszacsatolas

10. Onértékelési rendszer és a ra épiild fejlesztési terv

11. Mellékletek (a képzési dokumentacié mintak)

Elégedettség-mérés
Képzések helyszinenkénti nyilvantartasa
Kimutatas képzéshez kapcsolodo szolgaltatas igénybevételérdl

Targyévi mindségcélok

Fogalomhasznalat:

A felndttképzés mindségiranyitasi kézikonyvben hasznalt mindségirdnyitasi és felndttképzési,

fogalmakat a 24./2004 (VI1.22.) az akkreditacids eljaras és kovetelményrendszer részletes

szabalyairdl sz616 FMM rendelet alapjan hasznaljuk. E jogszabaly elektronikus formaban

elérhetd a

szervezet iroddjaban. A fogalomértelmezésben a Felndttképzési vezetd tdmogatja

munkatarsainkat.



A mindéségiranyitasi kézikonyvet intézményiink a felnott- és egyéb oktatasra, felnottképzési
szolgaltatasaira vonatkozéan alkalmazza, tartalma koherens az intézmény mindségiranyitasi

programjaval.

Az egységbe szerkesztett dokumentum elérhetd elektronikus és nyomtatott formaban:
e igazgatoi iroda
e képzésvezetd irodadja
e intézményi honlap

A jogszabalyban meghatarozott egyes dokumentumok az iigyfélszolgalati irodaban.



1. MINOSEGPOLITIKA
, Alattad a fold, folotted az ég,

benned a létra.’

(Wedres Sandor)

A Barczi Gusztav Modszertani Kézpont és Nevelési Tanacsadd tobbeélu intézményként aktiv
szerepet vallal a feln6ttképzés teriiletén.

Kiildetése a formalis, informalis €s non-formalis tanulds segitése kiilonboz6 képzési teriileteken,
az egész ¢€leten at tartd tanulas lehetdségét felkindlva

Célunk a foglalkoztathatosadg javitasa érdekében a kiilonb6zd tarsadalmi csoportok tagjainak
képzése, tovabbképzeése, onképzésének segitése €s szervezése.

Szervezeti kultirankat meghataroz6 értékek az esélyegyenldség, az egyéni sajatossagok, az
eldzetes tudas és a megrendeldi igények figyelembevétele, a szocidlis kompetencia-fejlesztés, a
tarsadalmi felelosségvallalés.

Stratégiai célkitiizésiink a kiilonbozd teriiletek kompetencidinak megalapozasa, megerdsitése,
képzési programok fejlesztése, akkreditalasa.

Szervezeti miikddésiinket &és szolgaltatd tevékenységiinket szakmai megalapozottsag, a
megrendelok igényének vald mindségi megfelelés ¢és a felndttképzési szolgaltatasok
komplexitasara vald torekvés jellemzi.

A humanerdforras tudatos tervezése biztositja a magas szintli szakmai tevékenységet, amely
elsésorban bels6é munkatarsakkal és sziikség szerint kiils6 szakemberek koézremiikodésével
valosul meg.

A mindségpolitika kiemelt teriilete az oktatok, trénerek, tandcsadok, egyéb szakemberek
kompetencidinak folyamatos megujitasa, szakmai és egyéb szervezetekkel valo egyiittmiikodése.
Minden munkatarsunk felelds sajat munkaja mindségéért, folyamatos fejlodéséért, elkotelezett a
mindségi célok megvaldsitasa érdekében.

A felndttképzéssel foglalkozod szervezeti egységiink is folyamatos innovacidkkal fejleszti
szolgaltatasait, miilkodési rendszerét. Ennek érdekében folyamatosan nyomon kovetjik a
miikddést meghatarozo szabalyozasokat, koriilményeket, az évenkénti feliilvizsgalat eredményei,
tapasztalatai alapjan aktualizaljuk mindségpolitikankat, mindségcéljainkat valamint teljes

mindségiranyitasi rendszeriinket.



2. AZ INTEZMENY FELNOTTKEPZESI TEVEKENYSEGENEK BEMUTATASA
2.1. LEIRAS

A Barczi Gusztav Modszertani Kozpont €s Nevelési Tanacsad6 tobbcélu intézmény, 6voda,
altalanos iskola, specialis szakiskola, didkotthon, modszertani kozpont és nevelési tanacsado.

A mobdszertani kozpontunk kiemelkedd feladatanak tekinti azt, hogy a felnéttek egyenld eséllyel
juthassanak hozza a feln6ttképzési szolgaltatasokhoz.

Az intézményiink targyi ¢és személyi feltételeiben felkésziilt arra, hogy megfeleld szakmai,

modszertani szervezeti segitséget nyljtson a tudas-alapt tarsadalom kiépitéséhez, mellyel

hozz4jarul az életmindség javitasahoz.

Kiemelt célcsoportjaink az 6nkorményzatok ¢€s a kozoktatasi intézmények dolgozoi.

2.2. ADATOK

Szervezet neve:

Székhelye:

Fo tevékenységi kore:

Adoszama:

Feln6ttképzési nyilvantartasi szama:

E-mail :
Web:

Barczi Gusztav Modszertani Koézpont és Nevelési

Tanacsado

7400 Kaposvar, Barczi Gusztav u. 2.

Oktatas

15398154-2-14

14-0057-06

barcziiskola@barcziiskola.hu

www.barcziiskola.hu

2.3. AKKREDITALT KEPZESEK (FAT, PAT)

Képzés megnevezése

Minosito szervezet

Mindsités azonositdja

Ervényesség/hatalyossag

dituma
Hatranykompenzaciés | Feln6ttképzési PLB-1328 2011. jalius 27.-
technikdk megismerése | Akkreditacios Testiilet 2016. februar 01.
¢s alkalmazasa az Pedagogus 100 004/25/2011 2016.01.25
inkluziv nevelésben Akkreditacios Testiilet
Tanéran kiviili Pedagogus 100 004/222/2011 2016.08.01

tehetséggondozas

lehetdségei, modszerei

Akkreditacios Testiilet



http://www.barcziiskola.hu/

A tehetség felismerése | Pedagogus 100 004/163/2011 2016.05.24
¢s gondozasa ovodatol | Akkreditacios Testiilet

kozépiskolaig

A tehetséggondozas Pedagogus 100 004/92/2011 2016.03.31
szerepe ¢s lehetdségei | Akkreditacios Testiilet

a sajatos nevelési

igényl tanulok

fejlesztésében

Kozoktatast érint6 Pedagogus OK-410/143/2010 2015.11.30
valtozasok a sajatos Akkreditacios Testiilet

nevelési igényl

tanulok

ellatorendszerében —

vezetdi kompetenciak a

hatékony

egyiittnevelésben

Hatékony Pedagogus OKM-1/52/2010 2015.04.20
egyiittnevelés Akkreditacios Testiilet

gyakorlata befogado

pedagogusoknak

Megvaltozott Pedagogus

gyogypedagogus Akkreditacios Testiilet | OKM-1/73/2010 2015.05.10
kompetenciak - utazéd

gyogypedagogiai és

szakmai tanacsado

feladatok

Ovoda-iskola Pedagogus OKM-1/35/2010 2015.04.06
atmenetet segito Akkreditacios Testiilet

program

Iskolai agresszio Pedagogus OKM-3/7/2010 2015.01.22
csokkentése, Akkreditacios Testiilet

konfliktuskezelés

Sajatos nevelési igényli | Pedagogus OKM-1/37/2008 2013.12.01

tanulok egyiittnevelése

Akkreditacios Testiilet




2.4. EROFORRASOK

2.4.1. Személyi feltételek:

Felnottképzésért felelos vezeto: okleveles andragogus, pedagogia tanar

Tanacsadok: Educatio honlapjan 14 {6

e Komplex tanacsado: 3 16

e Intézményi folyamat-tanacsado: 3 6

e PR moddszertani mentor: 3 f6

e [PR tanacsado: 2 6

e SNI adaptacios tandcsado: 5 10

e Kompetenciateriileti mentor, tanacsado: 9 fo
e |KT folyamat-tanacsado: 1 {6

e KT mentor: 1 {6

e Intézményfejlesztési tanacsado: 2 6

Gyodgypedagogiai tanacsadok: 20 o

Tanacsadok a logopédia teriiletén: 15 {6

Szakértok S o

Trénerek: 17 {6:
e Viltozaskezelés tréning jellegli tovabbképzés: 116
e Projektmenedzsment ismeretek tréning jellegli tovabbképzés: 116

o Kompetencia alapu oktatasi programcsomagok alkalmazasa

— Matematika programcsomag az 1-4. évfolyam szamara: 3 16

e Kompetencia alapti oktatasi programcsomagok alkalmazasa — Matematika

programcsomag — Matematika programcsomag az 5-8. évfolyam szamara: 116

e Kompetencia alapt oktatési programcsomagok alkalmazasa

— Szovegértés-szovegalkotds programcsomag az 1-4. évfolyam szdmaéra: 3 16

e Kompetencia alapt oktatési programcsomagok alkalmazasa

— Szovegértés-szovegalkotds programcsomag az 5-8. évfolyam szamara: 1 6



Kompetencia alapt oktatési programcsomagok alkalmazasa

— Szovegértés-szovegalkotas programcsomag a 7-12. évfolyam szdmara: 116

Kompetencia alapt oktatési programcsomagok alkalmazasa

— Szocialis, életviteli és kornyezeti programcsomagok az 1-6. évf. szamara: 2 16

Kompetencia alapu oktatasi programcsomagok alkalmazasa

— Szocialis, életviteli és kornyezeti programcsomagok az 7-12. évf. szamara: 1 6

Kompetencia alapti oktatas — az életpalya-épités kompetencidinak fejlesztése

az 1-6. évfolyamon: 216

Kompetencia alapti oktatas — az életpalya-épités kompetencidinak fejlesztése

a 7-12. évfolyamon: 116

Kompetencia alapti oktatasi programcsomagok alkalmazésa

— 6vodai programcsomag: 2 16
Tanuloi differencialas heterogén csoportban: 2 16
Hatékony tanulomegismerési technikak: 2 16
Onismereti személyiségfejlesztd tréning pedagoégusoknak: 2 16
Sajatos nevelési igényl tanulok egyiittnevelése 60 ora: 216
Hatékony tanulomegismerési technikdk SNI-s gyermekek esetén: 2 16
Multikulturalis tartalmak, interkulturalis nevelés: 4 16

Hétranykompenzacios technikdk megismerése €s alkalmazasa az inkluziv

nevelésben: 3 6
Ovoda — iskola atmenetet segité program: 2 16
Hatékony egyiittnevelés gyakorlata befogad6 pedagoégusoknak: 2 16

Megvaltozott gydgypedagodgus kompetencidk- utazd gydgypedagogiai

¢és szakmai tanacsado feladatok: 2 6
Kozoktatast érintd valtozasok a sajatos nevelési igényii tanulok ellato-

rendszerében — vezetdi kompetencidk a hatékony egyiittnevelésben: 2 6
A tehetségek felismerése és azonositasa, tehetséggondozo projektek kidolgozasa

a nevelési oktatasi intézményekben: 2 6
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o A tehetségek felismerése és gondozasa 6vodatol a kdzépiskolaig: 316
e Tanodrén kiviili tehetséggondozas: 3 16

o A tehetséggondozas szerepe és lehetdségei a sajatos nevelési igényll tanulok

fejlesztésében: 316
e Iskolai agresszio csokkentése, konfliktuskezelés: 4 6
e IPR- Ovoda — iskola 4tmenet: 2 16
e Professzionalis pedagdgus kommunikacio: 2 6
e Projektpedagogia: 2 16

2.4.2. Targyi feltételek:

e oktatoterem
e mobil hallgatéi asztalok, székek a képzési programban meghatarozott csoportlétszam
figyelembevételével
e oktatoi asztal és szék
e tabla
e laptop
e projektor
¢ informatikai oktatoterem:
- résztvevOonként egy szamitdogépes munkahely
- oktatoi szamitogép
- projektor
- internet hozzaférhet6ségi lehet6ség
- nyomtatd
- a képzési programok megvaldsitdsdhoz sziikséges szoftverek
e oktatasi segédanyagok sokszorositadsara alkalmas berendezés
o ligyfélszolgalat:

- elektronikus illetve telefonos elérhetdség

11



3. A VEZETOSEG FELELOSSEGE

o Elkotelezettség, felndttképzési tevékenység folyamatos fejlesztésére, fenntartasara

e Mindségpolitika ~ megfogalmazdsa,  mindségcélok  tervezése,  meghatarozasa,
mindségiranyitds létrehozasa, bevezetése ¢és fenntartdsa a folyamat szabalyozésa

érdekében
e Az intézmény stratégidjanak meghatarozéasa és megvalositasa

e Hallgatokozpontusag kinyilatkoztatasa, partnerkapcsolatok, partneri igények figyelembe

vételének modja

e Hatékony belsd kommunikacid biztositasa, rendszeres értekezletek,

munkamegbeszélések biztositasaval
e Mindségiranyitas feliilvizsgalata €s esetleges korrigalasa

e Humanerdforras tervezése, emberi eréforrasok menedzselése, felelosségi €s hataskorok

meghatarozasa

e Infrastruktura

A fenti felelosségi kérok az adott témanal keriilnek kifejtésre.

12



4. AZ INTEZMENY FELNOTTKEPZESI MUKODESI FOLYAMATAIT
MEGHATAROZO MINOSEGIRANYITASI RENDSZER LEIRAS

4.1. FELNOTTKEPZES MINOSEGIRANYITASI FOLYAMATA

Kiszolgaloé folyamatok

Dokumentumok és
feljegyzések kezelése

\ Felnéttképzéshez
kapcsolodo -
o ’ _ R szolgaltatasok Képzés
Eréforrasok biztositasa L
(a képzési terv alapjan) —>
J 4 N a
El6zetesen
Informacios, megszerzett tudds Tanacsadas
ugyfélszolgalati és — | felmérése ~
panaszkezelési
rendszer mitkodtetése ( A 1
\ Képzési tanacsadas Mentorilas
a N J
Onerterlfli:‘l-edm rt?ndszer p .
L mukodtetese Képzési sziikséglet
felmérése
N\ J

felmérése, értékelése

Folyamatos
fejlesztés, innovacio

%
Partneri elégedettség 1 et
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4.2. ALTALANOS KOVETELMENYEK

Intézményiink a 24/2004 (VI.22.) az akkreditacios eljaras és kovetelményrendszer részletes
szabalyairdl szol6 FMM rendelet alapjan alakitotta ki mindségiranyitasi rendszerét.

A mindségiranyitasi rendszerlink célja olyan folyamatszabalyozas létrehozasa, melynek része:

e ¢ves tervezés szabalyozasa

e megbizdi, hallgatol kovetelmények figyelembe vétele

o felmeriil6 igények kielégitése

e aszolgaltatas hatékonyabba tétele

o sziikséges eréforrasok folyamatos biztositasa

e annak elérése, hogy a mindségi célok irant minden munkatars elkdtelezett legyen,
ennek érdekében folyamatosan alakitjuk minden munkatdrsunk mindségtudatos

gondolkodasat

A mindségiranyitasi rendszer feladata:

e A mindségpolitika és az aktudlis mindségcélok meghatarozasa
e A miikddés szervezeti keretének kialakitasa
e A tervezési feladatok végrehajtasa

e A kommunikacids teriiletek meghatarozésa és feliigyelete

e A képzéssel kapcsolatos dokumentumok, szerzédések, tananyagok és taneszkozok

kezelésére vonatkozoé eljarasok kialakitdsa, hasznalata

o A képzéshez sziikséges egészséges ¢és biztonsagos, a mindenki szdmdra egyenld

hozzaférést biztositd kornyezet megteremtése

A mindségirdnyitdsi rendszer miikddtetése biztositja a rendszeres és folyamatos ellendrzést,
visszacsatolast, a hibak okainak feltarasat Jkorrekciot, prevenciot.
Mindségiranyitasi rendszeriink tartalmazza a felndttképzési tevékenység {6 folyamatait, azok
sorrendjét és kolcsonhatdsait, valamint a folyamatok eredményes milkddtetéséhez ¢és
szabalyozdsahoz sziikséges kritériumokat, modszereket, és eréforrasokat, melyeket folyamatosan

monitorozunk, értékeliink, korrigalunk és tovabbfejlesztiink.

14



Vonatkozo szabalyozasok

e 2001. évi CI. Torvény a felndttképzésrol

e 22/2004. (11.16.) Korm. rendelet. A feln6ttképzést folytatdé intézmények és a
felnottképzesi programok akkreditacids szabalyairol.

e 24/2004. (VL. 22.) FMM rendelet Az akkreditacios eljaras és kovetelményrendszer

részletes szabalyairdl.

4.3. BELSO ES KULSO DOKUMENTUMOK, FORMANYOMTATVANYOK, IRATOK KEZELESE

A dokumenticids rendszer kialakitasa ¢és kezelése a felndttképzésre vonatkozd hatalyos

jogszabalyok alapjan torténik.
4. 4. KOMMUNIKACIO

Célja, hogy kiils6 és bels6 kommunikacioval biztositsa a partnerek részére az ket érintd

informacio teljes korti nyilvanossa tételét és hozzaférhetdségét.

Kiils6 kommunikacio

A mindségiranyitdsi rendszer egyértelmiien régziti a képzésben részt vevo felndttekkel, az
intézmény partnereivel kialakitott kommunikacié €s kapcsolattartas rendjét, formajat, kiilonos
tekintettel a koriiltekintd tigyfélkapcsolatokra, illetve a visszacsatolasok kezelésére ¢s

feldolgozasara.

A kommunikaci6 és kapcsolattartas rendje:

A partneri listak elkésziilése utan kommunikacidés tablazatban rogzitettik a kozvetlen és
kozvetett partnerek korét, a kapcsolattartd személyét mindkét részrél, a kommunikéacié modjat,
gyakorisagat.

A kommunikici6 modjanak meghatarozasakor figyelembe vettilk mindkét fél részérdl a

koltséghatékonysagot.

15



A kapcsolattartas leggyakoribb modja az elektronikus levelezés és telefon.

KOMMUNIKACIOS TABLA
ELERHETOSEGEK
PARTNER KAPCSOLAT-
NEVE cim telefon e-mail gyakorisaga TARTO
Barczi
Gusztav 7400 82/512-766 barcziiskola@ Téaskai Erzsébet
Modszertani Kaposvar, 30/3914006 barcziiskola.hu
Koézpont és | Barczi G. u.
Nevelési 2.
Tanacsado
Kapcsolatfelvétel

Az 1j partner e-mailen, telefonon €s személyesen kérhet t4jékoztatast barmely altala felvetett
kérdésben, ezen kiviil meghatdrozhatja az ugynevezett valaszatvonalat, azaz hogy a kért
informaciohoz e-mailen, telefonon, személyesen, illetve postai uton szeretne-e hozzajutni. A

kapcsolattarto a sziikséges adatokat bekéri a partnerektdl a sikeres kapcsolatfelvétel érdekében.

ELERHETOSEGEK
PARTNER KAPCSOLATTARTO
NEVE cim telefon e-mail Elsédleges
valaszutvonal

A visszacsatolasok kezelése és feldolgozasa
A beérkezett jelzéseket az ligyfélszolgalati munkatars fogadja, haladéktalanul atadja,tovabbitja

az érintett személynek (képzés-vezetd, oktatd, tréner, tanacsado stb.) és figyelemmel kiséri az

ligyintézés folyamatat.
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Belso kommunikacio

Formai:

e Szodbeli kommunikacio

e Elektronikus levelezés

e Rendszeresen megtartott megbeszélések: a megbeszéléseket sziikség szerint a
képzésvezetd hivja Ossze €s vezeti le.

o K¢épzési programok lebonyolitdsa elott a képzésvezetd ¢€és a képzési program
lebonyolitasaért felelds oktatd legalabb a képzés kezdete eldtt (témdja: tervezés) és a
képzés befejezését kovetden (témaja: értékelés) oktatdi megbeszélést kezdeményez és
tart. A képzési tevékenység folyamatos nyomon kovetését biztositja a képzési

tevékenységek dokumentalasanak pontos szabalyozasa.
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5. EROFORRASOK TERVEZESE

5. 1. EMBERI EROFORRASOK - HUMANEROFORRAS TERV

5.1.1. Alapelvek
Szervezetiink felndttképzési tevékenységgel kapcsolatos emberi erdforras-gazdalkodasanak
alapelvei:
e bels6 ¢és kiils6 szakembereink (trénerek, oktatok, szakértok, szaktanacsadok)
azonosuljanak az intézmény felnodttképzési céljaival és elvarasaival
e Dbelso és kiils6 szakembereink magasan képzettek legyenek €s magas szinvonali munkat
végezzenek
e a szervezet teremtse meg a munkavégzéshez sziikséges technikai feltételeket és egyéb

koriilményeket.

5.1.2. Oktatok Kkivalasztasara, rendelkezésre allasara, valamint tovabbképzésére

vonatkozo szabalyok

5.1.2.1. A kivalasztas szabalyai

Az oktatok, eléadok kivalasztasanak szempontja, hogy rendelkezzenek a jogszabalynak és a
képzési program eldirasainak megfelelé kompetencidkkal.

Az oktatokkal szemben tamasztott alapkdvetelmények:

e Egyetemi, vagy fOiskolai végzettség, vagy a szakteriilet szempontjabol relevans felséfokt
szakiranyt végzettség

e Rendelkezzen ismeretekkel a felndttek oktatdsarol

e Ismerje ¢és tudja alkalmazni a személyes élményen alapuld, tréning jellegli képzési
formakat, modszereket

e Szakmai elismertség

e J6 kommunikécios készség

e Empétia magas szintje

A képzés lebonyolitasahoz sziikséges személyi feltételeket féallasi munkatarsakkal és sziikség

szerint kiilsé szakemberekkel biztositjuk
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Uj oktaté megbizasa esetén a felnéttképzési vezetd megvizsgalja, hogy a jelentkezé rendelkezik-
e az adott feladat ellatdsdhoz sziikséges képzettséggel. Ha eddig még nem alkalmazott oktatot
kériink fel, szobeli felvételi elbeszélgetés zajlik, mely sordn a felndttképzési vezetd megismerteti
vele a szervezet céljait, a szervezet miikodését €s mindségiranyitasi rendszerét, a képzési

programot, valamint a képzési programok megvaldsitasahoz kapcsolodd dokumentacios rendet.
Az oktatd végzettségeit, szakképzettségeit igazoldé dokumentumokat iktatni kell.

A kovetelményeket a szervezeti felépités és a tevékenység atalakulasakor feliil kell vizsgalni. A
tevékenységi kor boviilése esetén a megvalositokkal szemben tadmasztott kdvetelményeket is

feliil kell vizsgalni, sziikség esetén ki kell terjeszteni.

Oktatok nyilvantartasa

Az oktatok, trénerek személyi anyagait tartalmazza az oktatdkat Osszesitd nyilvantartas. A
képzésvezetd ezt a nyilvantartast hasznalja a tervezés soran. A személyi anyagok 0sszegylijtése a

képzésért felelds vezetd feladata.

Dokumentum Frissités Felels

Onéletrajz sziikség szerint képzésért felelds vezetd

Iskolai végzettséget igazold képzésért felelds vezetd
alkalmanként

okmanyok

Oktatoi nyilatkozatok képzésenként képzésért felelds vezetd

A személyi anyagok Osszeallitasat az oktatok végzik az alabbi szempontok alapjan
Részei:

e szakmai Onéletrajz
o végzettséget igazold dokumentumok hiteles mésolatai
e oktatoi nyilatkozat

Ez a dokumentum a tervezés alapja.
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5.1.2.2. Oktatok rendelkezésre allasa

Képzéshez

A képzések tervezésekor a felnéttképzési vezetd feladata az oktatokkal szembeni kovetelmények
¢s elvarasok meghatarozasa. A képzési program inditasa elott el6zetesen felméri a sziikséges
humdanerdforras igényt €s a potencialis személyeket. Ennek értelmében olyan személyek
keriilnek kivalasztasra, akik rendelkeznek a megfeleld képzettséggel, képesitéssel, amelynek

birtokaban lebonyolithatjak a képzéseket és a kapcsolodo felndttképzési szolgaltatasokat.

A tervezés masodik szakaszaban felmérésre kertil, hogy kik tudjak ténylegesen ellatni az oktatoi

feladatokat az adott képzési programok megvalositasakor.

A feladatokat a megbizasi és/vagy vallalkozasi szerzodések tartalmazzak.

Abban az esetben, ha a mar meglévé oktatdi korben nem talalhatdo megfeleld szakember vagy
nem tudjak a feladatot ellatni, a felndttképzési vezetd feladata a megfeleld személyek
megkeresése. Az oktatdé a képzési program megvalositasainak kezdetekor javaslatot tehet a

helyettesére. Amennyiben nem nevez meg helyettest, a képzésért felelds vezetd jeloli ki azt.

Elozetes tudasszint felméréshez
A feladat elvégzését a képzésért felelos vezetd koordinalja, végrehajtdsa a mindenkori oktato,

tréner feladata.

Képzési sziikségletek felméréséhez

A feladat elvégzését a képzésért felelds vezetd koordinalja
Képzési tanacsadashoz

A feladat elvégzését a képzésért felelds vezetd koordindlja, végrehajtasa a kijelolt oktato, tréner

feladata.
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5.1.2.3 Az oktat6i munka értékelése

Az oktatéi munka értékelésének célja az oktatdoi munka fejlesztésén keresztiil a mindségi

cé¢loknak val6 megfelelés.

teriiletei:
e szaktudas
e alkalmazott modszerek
e gyakorlati hasznossag
o kitlizott célok megvalosulasa

e ismeretek ellendrzésének modja a képzési folyamat soran

Az oktat61i munka értékelésének felelose a képzésért felelds vezetd.

Eszkozei:
e részvevoi elégedettség mérése
e spontan visszajelzések
e oktatoi onértékelési kérddiv
o a képzésért felelos vezetd altal kezdeményezett oOralatogatas(ok) €s az arrdl késziilt

feljegyzés
5.1.2.4. Tovabbképzésre vonatkozé szabalyok

A képzések, tovabbképzések célja a kiillonbozd szakemberek sziikséges kompetencidinak
kialakitdsa, tovabbfejlesztése, szakmai és modszertani kultira bdvitése, valamint a mitkodéshez
sziikséges feltételeknek vald megfelelés. A képzés tdmogatasi formdja egyedi mérlegeléssel
torténik, mely az intézményvezetd hataskore.

A képzés-értékelést kovetden indokolt esetben az oktatd tovabbképzése az intézményvezetd altal
elrendelhetd. A képzés tdmogatasi formajat, illetve a munkavégzés tovabbi folytatasat minden
esetben egyedi mérlegeléssel az intézményvezetd és a felndttképzésért felelds hatarozza meg.

A megfeleld képzések kijelolése a képzésért felelds vezetd feladata a képzési tervben foglaltak

szerint.
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A tovabbképzési igények meghatarozasa

Az éves szakmai tovabbképzési igényeket a targyév elsé negyedévének végéig kell kialakitani.
Az igényfelmérést és a képzés sziikségességének meghatarozasat a Képzésért felelds vezetd
végzi el a munkatarsakkal tortént konzultdcié utdn, az ellatandé feladatok, valamint a
mindségiranyitasi rendszer tovabbfejlesztési kovetelményeinek vizsgalata alapjan. Az egyes
tervezett képzéseknél egyedileg kell meghataroznia az eredményesség értékelésének modjat.

A Tovabbképzési terv a Humdneréforras-terv melléklete, melyet a nevelGtestiilet
véleményezését kovetden az intézmény vezetdje hagy jova.

Amennyiben tovabbi igény meriil fel, az intézmény munkatarsai kozvetleniil a képzési
tevékenységért felelds vezetd szdmara nyujthatjdk be tovabbképzési igényeiket, melyeket az

intézményvezetd hagy jova.

Kiemelt tematikai teriiletek:
e motivacié fenntartasa
o képzési programfejlesztés
o koOzOsségi tanulas
e a feln6ttképzés modszerei
e formalis, informalis és non-formalis tanulas
e konfliktuskezelés
e szervezetek mikodtetése és iranyitasa
e halozati tanulas

e interaktiv, reflektiv technikak

A kompetenciafejlesztés formai:
e belsd szakmai mithelymunka

e szakmai tovabbképzéseken valo részvétel
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e szakmai konferenciankon valo részvétel

e Eurdpai Unids Egész életen at tartd tanulds program palyazati programjain keresztiil

tamogatott szakértdi tanulmanyutak
e szakmai tovabbképzéseken és latogatasokon, cseréken valo részvétel

o f0iskolai, egyetemi képzés

5.1.3. FELELOSSEGI KOROK, HATASKOROK

Az intézmény felnottképzési teriiletének vezetését alkotjak:

Intézményvezeto: felelds a teriilet jogszerti miikodéséért

Képzésért felelos vezeto:
e az intézmény felndttképzési mindségiranyitasi rendszerének mikodtetése
e az intézmény felndttképzési folyamatainak feliigyelete, fejlesztése
e a feln6ttképzési mindségiranyitassal kapcsolatos képzések szervezése és lebonyolitasa
e a mindségiranyitasi dokumentumok, jogszabalyok és a szabvanyok kezelése
e a helyesbitd és megeldzd tevékenységek feliigyelete
e a mindségiiggyel 6sszefiiggd informaciok dsszegytijtése, elemzések készitése
e areklamaciok, panaszok kivizsgalasa

e kommunikacios csatornak mikodtetése

A képzési vezetd beszamolassal és tajékoztatassal tartozik az intézményvezetdnek.
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5.2. INFRASTRUKTURA TERVEZESE

5.2.1. Képzési infrastruktiara

Az akkreditacios eljaras és kovetelményrendszer részletes szabalyairdl szol6 24./2004 (V1.22.)
FMM rendeletben és annak 1. sz. mellékletében meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld
felnottképzesi tevékenység (beleértve a felndttképzési szolgaltatasok biztositasat) eredményes
folytatdsa érdekében a vezetOségi atvizsgalason meghataroztuk a mikddéshez sziikséges

feltételrendszert, gondoskodunk ezek biztositasarol és fenntartasarol.

A Barczi Gusztav Modszertani Kozpontban rendelkeziink képzési programjaink megtartasahoz
sziikséges képzési teremmel €s minden kapcsolodo infrastruktiraval. Emellett nagyobb 1étszamu,
vagy mas telepiilésen szervezett képzéseken kdzoktatasi intézményekkel kotott hasznalatba adasi

megallapodas a megfeleld szinvonal biztositéka.

A képzési termek felszereltségét és befogadoképességét a képzési programjainkban és képzési
terviinkben rogzitett csoportlétszamoknak megfelelden hatdroztuk meg. A képzések
megszervezéséhez, lebonyolitasahoz sziikséges eszkdzok rendelkezésre allasat, felhasznalasat az

intézmény képzésért felelds vezetdje szabalyozza.

5.2.2. Tananyagok, hallgatéi segédanyagok biztositasa

Az intézmény altal lebonyolitott képzéseken felhasznalt tananyagok jellemzden a szervezet altal
keriilnek kifejlesztésre. A tananyagok a képzés tematikdjanak megfeleléen nyomtatott, és/vagy
elektronikus formaban keriilnek atadasra a résztvevOk szamara a képzés megkezdésekor.

A tananyagok a megbizott el6add/intézmény altal keriilnek kifejlesztésre. A hallgatoi igényeknek

megfelelden az oktatonak lehetdsége van a sziikség szerinti tananyag bovitésére.

Tananyag fajtai:

e Jegyzetek

e Segédletek

e Mintapéldak
e Feladatok

e Prezentacidk
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Segédletként kiadhatd olyan anyag, amely eredetileg més célra késziilt, de szerzdje hozzajarult a
tanfolyam céljara torténd felhasznalashoz. A tananyag terjesztésénél torekedni kell annak

védelmére és védeni kell az illetéktelen felhasznalas ellen.

5.2.3. Munkakornyezet

Tevékenységiink soran — az egészségligyi és munkavédelmi eldirasokat is figyelembe véve —
olyan munkakornyezetet biztositunk, amely alkalmas a felnéttképzési tevékenység magas szintii

megvalositasara. A megfeleld munkakornyezet kialakitasa a képzési vezeto felelossége.
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6. A KEPZESI ES ERTEKELEI FOLYAMAT LEIRASA
6.1. A KEPZES ES ERTEKELES FOLYAMATA

PARTNERI

L VE SZOLGALTATOI TEVEKENYSEG HATARIDOK
LEHETOSEGEK

Az intézmény az el6z6 tanév tapasztalata,
értékelése, az oktataspolitikai koncepcid €s ———
palyazati lehetdségek fliggvényében Osszegyiijti

a szolgaltatasok tervezett listajat

Igény-elégedettség
meérés

junius

-

A feln6ttképzési vezetd €s a szakmai team tagjai
megfeleltetik a tevékenységeket a mindségi janius
célokkal, a rendelkezésre allo eréforrasokkal —

.

Az Osszevetés alapjan elkésziil a szakmai

Hdpjat © Janius
szolgaltatasok listaja, ajanlds a programokhoz —

.

Az ajanlas kikiildése a partnerintézményeknek,
[gényfelmérés vélemények, valos sziikségletek feltérképezése, .| augusztus
egyedi igények(tartalom, idétartam) figyelembe
vétele. képzési tanacsadas

.

A visszaérkezett vélemények, javaslatok alapjan
az éves program Osszeallitdsa, dokumentalasa a
munkatervben

augusztus

-

Szakmai program szerkesztése, képzés
nyilvantartas, litemez¢€s, oktatok beosztésa, augusztus
1étszamtervezés, R
arculattervezés, ielentkezési lapok

-

A véglegesitett szakmai program kiajanlasa az augusztus

Igényfelmérés SO . S
geny intézmények szdmara, kommunikécio
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A programrol

felvilagositas kérhetda _ . Jelentkezési lapok (2001.évi CI Tv.)
felnéttképzés vezet6jétol Osszegyljtése, iktatdsa, a jelentkezGk
és az tigyfélszolgalattol regisztralasa, bemeneti kompetenciak

vizsgalata (dokumentumok)

El6zetes tudasszint-
felmérés igénylése

Elbézetes tudasszint-felmérés igény
szerint
Képzésenkénti kimutatas, éves Gsszesités

J L J L

Visszajelzés a képzési Ha a kevés

feltételek jelentkezés miatt a
pontositasaval szamla képzés elmarad, az
atadasaval érintetteket értesitése

Szamla kiegyenlitése

Szakmai program lefolytatdsa a képzési

Részvétel a tervvel és az iitemtervvel 6sszhangban

programon Képzési tananyag ataddsa az 1. napon
) o Dokumentacid
Elégedettségmerés Hallgatéi elégedettségmérés
Tréneri/oktatdi onértékelés
Tanusitvany Q A képzési program

atvétele, alairassal
Atvételt igazold

sziikség szerinti

Részvételt igazolod s
g korrekcidja az

— dokumentumok ; i
dokumentum clkészitése elegedettsegrr}eres ésa
visszapostazasa stadasa tren(?rl/oktatm Onértékelés

Adatszolgaltatas, A képzés

dokumentumok tartalmi onértékelése,

ellenOrzése, archivalasa értékelése az
elégedettségmérés
alapjan, sziikséges

Partneri igényfelmérés tovabbi képzések
tervezéséhez

Képzés

jelentkezési

hatarideje

Szakmai program
meghirdetett
idépontja

Szakmai program
meghirdetett
idépontja

Képzes zarasat
koveto 3 héten
beliil

Képzés zarasat
kovetd 3 héten
beliil



6.2. AFELNOTTKEPZESI ES ERTEKELESI FOLYAMAT SZABALYOZASA

6.2.1. Képzési tevékenység szakmai elokészitése

Képzési tevékenység szakmai el6készitése

S.sz. | Tevékenység Felelds Végrehajto Dokumentum
1. Képzési tajékoztatd Képzésért felelés | Tanfolyamfelelds | Tajékoztatd
eljuttatasa a célcsoporthoz | vezetd anyagok, Honlap
2. Képzési sziikségletek Képzésért felelés | Tanfolyamfelelds | Emlékezteto,
egyeztetése, tanadcsadas vezetd feljegyzés
3. Képzési programok testre Képzesert felelos | Tanfolyamfelelds | Képzési program
szabasa vezetd ¢s kiegészitd
dokumentum
4. A képzés adatainak Képzesert felelos | Tanfolyamfelelds | Képzési
rogzitése a Képzési vezeto nyilvantartas
nyilvantartasban,
tematikéban
6.2.2. A képzés inditasa (résztvevok jelentkezése, tajékoztatas, szerz6déskotés)
A képzés inditasa (résztvevok jelentkezése, tajékoztatas, szerzodéskotés)
S.sz. | Tevékenység Felel6s Végrehajto Dokumentum
1. Képzés résztvevdinek Képzésért felelds | partnerszervezet
meghatarozasa vezetd képviseldje, vagy
egyéni jelentkezok
2. Eldzetes tajékoztatas Képzésért felelds | egyiittmitkodésben | Képzési
vezeto kozremiik6do tajékoztato
szakember,
képzésért felelds
vezeto,
lgyfélszolgalat
3. Képzésbe valo Képzésért felelés | Tanfolyamfelelds/ | Képzési
bekapcsolodas feltételének | vezetd Képzésért felelos program,
vizsgélata oktato jelentkezési lap,
Feln6ttképzéshez
kapcsolodo
szolgaltatast
igénylo lap
4. |Jelentkezési lap kitoltetése | Képzésért felelds | Tanfolyamfelelés/ | Jelentkezési lap
vezetd Képzésért  felelds
oktato
5. | Felndttképzési szerzddés | Képzeésért felelds | Tanfolyamfelelds/ | Feln6ttképzési
megkotése vezetd oktatd szerzOdés
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6.2.3. Elozetesen megszerzett tudas, kompetenciak felmérése

Az eldzetes tudasszint felmérése soran a képzést megeldézd iddszakban keriil sor, a képzési
program rogzitettek szerint. Az elézetes tudasszint-felmérésre a képzésre vald jelentkezést
megel6zden lehet jelentkezni. A szolgaltatas igénybevételérdl éves szinten késziil 6sszesités, de

az ugyfélszolgalat képzésenként dokumentalja az igénybevételt egy tablazatban.

Elozetesen megszerzett tudas, kompetenciak felmérése

Srsz. | Tevékenység Felelds Végrehajto Dokumentum

1. Tajékoztatas az elozetesen | Képzésért felelds | Keépzésért felelds | Felndttképzesi
megszerzett tudas vezeto vezeto szolgaltatasok
mérésének lehetdségérol tigyfélszolgalat tajékoztatoja

2. Meérés iranti igények Képzésért felelds | Képzésért felelds | nyilvantartés a
rogzitése vezeto vezeto felnottképzési

tigyfélszolgalat szolgaltatasok

igénybevételérdl
3. Felmérés elvégzése (lehet | oktatd oktatd Feljegyzés
szobeli és irasbeli)
4, Visszajelzés a felmérés oktatd oktatd Feljegyzés
eredményeirdl
5. Szolgéaltatas tanfolyamfelelds |{ligyfélszolgalat nyilvantartas a
igénybevételéhez felnottképzési
kapcsolddo adminisztracios szolgaltatasok
tevékenységek igénybevételérdl

6.2. 4. A feltételek biztositasa, a képzés lebonyolitasa

A képzések lebonyolitasa a székhelyen vagy egyéb hasznalatba addsi megéllapodas alapjan
rogzitett helyszinen torténik. Az infrastrukturdlis és egyéb targyi feltételek a Barczi Gusztav
Moddszertani Kozpontban adottak a megvalodsitasra szant képzésekhez. Egyéb helyszinek
esetében a hasznalatba adasi megallapodas megkotésekor ellendrzést végez a képzésfelelds a
targyi, kornyezeti feltételek ellendrzése céljabol. (melléklet)

Az elsd képzési napon torténik a képzés tananyaganak atadasa (elektronikus, vagy nyomtatott

formaban)
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A képzés lebonyolitdsdhoz kotddd dokumentumok eldkészitése, a tanusitvanyok elkészitése, a
dokumentécié archivalasa az iigyfélszolgélat feladata, a dokumentumok kitdltetése, aldirdsa az
oktato feladata. A részvétel nyomon kovetését napi jelenléti iv, a képzés tartalmi megvalosulasat
képzési naplo biztositja.

A képzést lebonyolitd oktatok felelossége, hogy akadalyoztatisuk esetén haladéktalanul
tajékoztassak a képzésért felelos vezetdt, aki helyettes oktatdt keres, vagy ha nem megoldhato,

értesiti a képzési program résztvevoit a valtozasokrol.

A képzés lebonyolitasa
S.sz. | Tevékenység Felelds Végrehajto Dokumentum
1. Targyi feltételek biztositdsa |Képzésért felelds | Képzésért felelds | Eszkozlista,
vezeto vezeto bérleti szerz6dés
2. Hallgatoi tajékoztato tanfolyamfelelés | Oktato Hallgatoi
tajékoztato és
alair6iv
3. Felnottképzési szerzOdés | tanfolyamfelelds | Oktatd Feln6ttképzési
0sszegyujtése szerzodés
5. Jelenléti iv vezetése tanfolyamfelelés | Oktato Haladasi naplo
6. Akadalyoztatdas esetén a|Képzésért felelds | Képzésért felelds | Haladéasi naplo
helyettesités megszervezése |vezetd vezetd

6.2.5. A résztvevok értékelése

A résztvevok értékelése a képzés folyamataban:

Képzéseink folyamataban €s a képzés végén a hallgatokat a képzési program szerint értékeli az
oktato (zar6-dolgozat, vizsga vagy folyamatosan készitett portfolio)

A képzés lezarasakor a hallgatok a képzési program megvalosulasat, eredményességét, és az

oktatoi tevékenységet értékeld lapot toltenek ki, melyet az ligyfélszolgalat dsszesit.
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A résztvevok értékelése

S.sz. | Tevékenység Felelds Végrehajto Dokumentum

1. |Folyamatos értékelés Oktat6 Oktat6 Osszegzd jelentés

2. Zar¢ értékelés Oktat6 Oktat6 Zard értékelés:
akkreditalt
képzési program
szerint
meghatarozott

dokumentumok

6.2.6. Képzés zarasa

Az akkreditalt képzéseken a képzési programban meghatdrozott dokumentumot, Tanusitvanyt

adunk ki. A nem akkreditalt képzéseinken Igazolast allitunk ki a részvételrol.

A képzés eredményességének mérése objektiv indikatorok - elégedettségi skala, a képzés
tartalmara, hosszara, koriilményeire, a megvalositds mindségére, az oktatokra vonatkozd
mérdszamok - és az azt kiegészitd szubjektiv vélemények Osszesitésébol, valamint az ezek
alapjan elvégzett Osszesitd elemzeésbol all. Az értékelés folyamataban mind a résztvevok, mind a

képzok részt vesznek.

A képzés lezard szakaszaban az oktato elvégzi a képzés tartalmi értékelését, melyek alapjan a
programban meghatarozott keretek szerint, a képzésekért felelos vezetovel konzultalva elvégzi a
sziikséges korrekciot.

A képzés megvaldsulasara vonatkozd informaciogyijtés dokumentumelemzéssel valosul meg.

A dokumentumelemzés soran vizsgalja a jelentkezési lapokat, a haladasi naplot, a jelenléti
iveket, a felndttképzési szerzodéseket, az oktatok szerzodéseit valamint az résztvevoi értékeld
lapokat és amennyiben keletkezett, a képzési programhoz kapcsolodod panaszokat és réviden
értékeli az adatokat. A haladési napl6 €s a jelenléti ivek adatainak elemzése, feldolgozéasa soran
Osszesiti a képzést sikeresen befejezok és a képzést be nem fejezOk szdmat. Lehetdség szerint
rogziti a képzés be nem fejezésének okait is. A visszaérkezett kérddivek adatait és a képzés
megvalosulasaval és eredményességével kapcsolatos informacidkat a képzési program zarasakor

elkésziild képzés-értékelési dsszefoglaloban dolgozza fel a képzésért felelds személy.
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Képzés zarasa

Srsz. | Tevékenység Felelds Végrehajto Dokumentum

1. Képzések értékelése Képzésért felelés | Tanfolyamfelelds |Ertékeld lap
vezeto

2. Ertékelélapok feldolgozasa Képzésért felelés | Ugyfélszolgalati | Ertékel lapok és
vezetd munkatars Osszegzésiik

3. Irasbeli Osszefoglalo jelentés | Képzésért felelés | Tanfolyamfelelds |Képzés-értékelési

elkészitése

vezeto

Osszefoglalo

6.2.7. A képzési tevékenység ellenorzése

A képzési tevékenység ellendrzéséért a képzésert felelos vezetd viseli a feleldsséget, melynek

soran ellenorzi:

a. képzési dokumentaciot

b. képzésben résztvevo oktatok képzési teljesitését

c. dokumentélasi feladatainak végrehajtottsagat

d. egyedi esetben Oralatogatast

Az ellenbrzést az Oralatogatas értékeld lapon dokumentalja. Amennyiben hidnyossagokat

tapasztal, egyeztet az €rintett oktatoval, €és a korrekciora javaslatot tesz.

Az ellendrzés részét képezi a megrendeldvel vald személyes konzultacio.

6.2.8. Azonositas és nyomon kovethetoség — A felnottképzési tevékenység dokumentacios
rendje

Azonositas és nyomon kovethetoség — A felnottképzési tevékenység dokumentacio

S.sz. | Tevékenység Felel6s Végrehajto Dokumentum
1. Képzés nyilvantartasba vétele |képzésért felelds | Ugyfélszolgalat | Bejelentd lap
vezeto

2. Képzésmegvalositas Képzésért felel6s | Tanfolyamvezetd | Dokumentumok

dokumentumainak kezelése vezeto Ugyfélszolgalati | jogszabaly szerint
munkatars

3. A képzések dokumentumainak | Képzésért felelds | Ugyfélszolgalati | Dokumentumok

archivélasa, képzésenként | vezetd munkatars jogszabaly szerint

elkilonitett moédon

Pénziigyi dokumentumok
szerzddések elkiilonitett
modon
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6.2.9. Képzési programok

A képzési programok képezik a képzési €s értékelési folyamat megvaldsitasanak alapjat.

Rogzitik a vonatkozd szabalyok szerint a képzési célokat, a megszerezhetd kompetencidk és
ismeretek korét, a képzés tartalmi felépitését, a megvaldsitashoz sziikséges személyi €s targyi
feltételeket, €s a képzés megszervezéséhez, lebonyolitasahoz kapcsolodd egyéb koriilményeket.
Abban az esetben, ha a vevoi elvarasok, kovetelmények teljesitése érdekében el kell térniink
képzési programjainktdl — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belil -, kiilon
dokumentumban rogzitjiik az altalanos programtol valo eltéréseket. Ebben az esetben az

altalanos képzési program a kiegészité dokumentummal egylitt érvényes.
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7. A FELNOTTKEPZESHEZ KAPCSOLODO SZOLGALTATASOK
FOLYAMATLEIRASA

7.1. AZ ELOZETES TUDAS FELMERESE

Az elbzetes tudasszint-felmérés célja a képzéseink irant érdeklddok korabban megszerzett
ismereteinek,  készségeinek és  gyakorlati  tapasztalatainak = (munkatapasztalatainak)
megvizsgalasa és értékelése, illetve ezek Osszevetése a kivalasztott képzés soran megszerezhetd
kompetenciakkal.

Az eldzetes tudasszint felmérése segiti az érdeklédot abban, hogy feltérképezze, hol tart a képzés
megkezdése elott, milyen - formalis vagy informalis moédon - megszerzett kompetenciai vannak
mar a kivalasztott témakorrel (témakdrokkel) kapcsolatosan.

Képzési programjaink esetében a képzési programban megfogalmazott kdvetelményekbdl
kiindulva végezziik el az elézetesen megszerzett tudas felmérését. Ehhez egyes képzési
programok esetében az elsajatitott kompetencidk értékeléséhez hasznalt eszkozoket, médszereket

alkalmazzuk.

A szolgaltatas megvaldsitdsa soran vizsgaljuk, hogy milyen hasonld képzésekben vett részt a
szolgaltatast igénybevevd, milyen vizsgakat tett, amelyek a vizsgalt képzési program
szempontjabol relevansak lehetnek, illetve milyen munkakorokben szerezhetett szakmai eléélete
soran olyan ismereteket, munkatapasztalatokat, amelyek a képzési program soran elsajatithato

ismeretek korébe tartoznak.

Lehetdséget teremtiink ezzel a varhato tudasszinthez igazitott csoportok Osszeallitasara, vagy
adott csoporton beliil az oktatod részérdl a tervezett és eredményekhez igazitott differencialasra,
esetleg bizonyos modulok oktatdsanal a részvétel aloli felmentésre.

Az eldzetes tudasszint felmérés téritésmentes!

A jelentkezés leadhat6 az tigyfélszolgéalaton.

Az eldzetes tudasszint felmérés formdja: teszt/ feladatmegoldas /interju a képzési programhoz

igazodva
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ELOZETES
TUDASSZINT

FELMERES

Motivacios teszt Tajékoztatas motivacids L Felndttképzési vezetd

ottvacios tesz teszt kitéltése oktatok

v

ETFE Elbzetes tudasszint felmérd Felndttkénzési i
dokumentumok kérdéiv megirasa, vagy cinottkepzest vezeto

. ., 16sit4 oktatok

— interj megvaldsitasa

Mindségiranyitasi A képzésben részt vevo lehetséges
feljegyzés tudasanak azonositasa és a
felmentésének meghatarozasa

Felnottképzési vezetd

Egyéni InStéonts: -
Mindségiranyitasi értekelés Fe nottoipze§11(vezeto
feljegyzés orientacios tato

beszélgetés

A képzés megvalositasa az elGzetes

Képzési

tudasszint felmérés eredményének
fegyelembe vételével

program Felnéttképzési vezetd

oktatok
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7.2. KEPZESI SZUKSEGLETEK FELMERESE

A képzési sziikséglet felmérésének célja annak feltérképezése, hogy a képzés irant egyénileg
érdeklédok igényei mennyire esnek egybe az altalunk biztositott képzések célrendszerével, és
hogy a tanulds irdnt érdeklédé emberek szamara mely képzések felelhetnek meg személyes
eloképzettségiiknek, korabban megszerzett szakmai tapasztalataiknak, egyéni élethelyzetiiknek,
érdeklodésiiknek €s munkaval kapcsolatos céljaiknak. .

A képzési sziikséglet felmérése egyéni tanacsadassal torténik és téritésmentes.

7.3. KEPZESI TANACSADAS

Tanacsadasi tevékenységiink feladata a képzéssel kapcsolatos személyes dontéshez sziikséges,
elsédlegesen a képzési kinalatunkkal kapcsolatos informaciok atadasa, de igény esetén
szervezeten kiviili lehetdségek ajanlasa is megvalosul.

Amennyiben a szolgaltatast igénybevevo érdeklddést mutat valamely képzésiink irant, iranyitott
kérdések segitségével megvizsgaljuk, hogy személyes szdndékaihoz, érdeklédéséhez, karrier
céljaihoz mely képzési program all legkozelebb.

Ha sikeriilt azonositani a képzési kinadlatunkkal Osszhangban képzési igényeit és elvarasait,
lehetdséget biztositunk a kivalasztott képzési programhoz illeszkedd eldzetes tudasszint felmérés
elvégzésére.

A képzési tanacsadas formaja egyéni tanacsadas és téritésmentes.

7.4. UGYFELSZOLGALAT MUKODTETESE

Az intézmény felndttképzési tevékenységéhez kapcsoloddan iigyfélszolgalati tevékenységet
végez. Ugyfélszolgalatunk nem 6nallo szervezeti egység.

Szorgalmi idében folyamatosan, azon tul a képzések idépontjaban, ligyeleti napokon elérhetd.

A felndttképzéshez kapcsolodo iigyfélszolgalati tevékenységet a képzésért felelds vezetd

koordindlja, az intézmény titkarsagdn mitkodo ligyfélszolgalat biztositja.

Az iigyfélszolgalati tevékenység teriiletei:

o tajékoztatas a képzési kinalatrol és a kapcsold felndttképzési szolgaltatasokrol
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e jelentkezési és finanszirozasi feltételek

o clozetes tudés beszamitasanak lehetdségei, panaszkezelés

Az iigyfélfogadasi és tajékoztatasi rendszer elemei:

o A feln6ttképzési szerz6dés tartalmanak megismertetése a hallgatokkal, a tanfolyam
megkezdése elott

e Folyamatos rendelkezésre allas telefonon, levélben, személyesen, az tligyfélszolgalati
idon beliil

e Szordlapok az aktualis képzésekrol, azok feltételeirdl

e Weboldal, melyben hirdetések, aktualitasok, tajekoztatas taldlhato a képzésekrol

e Mindségiranyitdsi rendszer, melynek része a képzési tdjékoztatd, a felndttképzési

szolgaltatasok tajékoztatoi

Ugyfélfogadasi rend

Szervezetiink elérheto: 7400 Kaposvar, Barczi Gusztav u.2.
Telefon: 36(82)512766

E-mail: barcziiskola@barcziiskola.hu
személyesen: Munkanapokon €s képzési napokon: 8—14 dra kozott
Postai uton, telefonon, e-mail-en: Munkanapokon és képzési napokon: 8—16 6ra kozott

Az irasban feltett kérdésekre 2 munkanapon beliil valaszolunk (e-mail, postara adas).

7.5. A VEVOI REKLAMACIOK KEZELESE / PANASZKEZELES

Az esetlegesen felmeriilé vevdi reklamaciokat az ligyféllel kapcsolatot tartdé oktatdo vagy az
ugyfélszolgalati feladatokat ellaté személy dokumentalja, majd dontésre el6késziti a képzésért
felelos vezetonek. A panasz felvétele torténhet irasban (iigyfélszolgalaton, postai uton, e-malilen

keresztiil), vagy szoban (személyesen, telefonon).
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A reklamacio kivizsgalasanak megszervezéséért a felndttképzési vezetd felelds. A reklamacio
jogossagardl, elfogadasar6l, a végrehajtas hataridejérol az intézményvezetd dont. Vités

kérdésekben a dontésbe esetenként be kell vonni a szervezet jogi képviseldjét.

A reklamécio lezarasat kovetéen valamennyi az adott reklamaciohoz, panaszhoz, annak
kivizsgalasdhoz kapcsolodo feljegyzést a szervezet vezetdjének kell atadni. A reklamaciokat és
az azok megsziintetésére hozott intézkedéseket a képzésvezetonek kell nyilvantartania és

elemeznie. Sziikség esetén helyesbitd adott esetben megeldézd tevékenység lefolytatasat

kezdeményezi.

A helyesbitd tevékenység inditasardl, annak vart eredményérdl €s a bevezetés hataridejérol

tajékoztatni kell a reklamalot. A tajékoztatas a képzésért felelos vezetd feladata.

A panaszkezelés eljarasrendje

Felmertiil6 feln6ttképzési A panasz felvétele torténhet irasban
reklamacio (tigyfélszolgalaton, postai iton, e-
malilen keresztiil), vagy szoban
(személyesen, telefonon).

Reklamacio
dokumentéalas

Felelds:
o ligyféllel kapcsolatot
tarto oktatd

tajékoztatasi kotelezettség
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Felelds:
felndttképzési vezetd

Dontés- elokésziilet:
reklamacio jogossaga, elfogadésa, kivizsgalasa, || Sziikség szerint jogi
reklamacio elharitasaért felelds személy képviselé bevonasa
kijelolése, végrehajtas hataridejének
meghatarozasa

Intézményvezetd
tajékoztatasa,
dontéshozatal

Reklamacio zarasa: valamennyi- az adott
reklamaciohoz kapcsolodo feljegyzés-
archivalasa, a megsziintetésére hozott

intézkedések nvilvantartdsa és elemzése

Sziikség esetén helyesbitd, adott esetben
megeldz6 tevékenység lefolytatasa

Sziikség szerint a Reklamalo tajékoztatésa:
tevékenységek belsd helyesbitd tevékenység
korrekciojanak elvégzése inditasa, vart eredménye,

bevezetés hatarideje
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8. A KEPZESBEN RESZTVEVOK IGENYEINEK FELTARASA,
ELEGEDETTSEGUK MERESE, VISSZACSATOLAS

8.1. A KEPZESBEN RESZTVEVO PEDAGOGUSOK IGENYEINEK FELTARASA

tevékenység felelos lebonyolito felhasznalt/keletkez6

dokumentumok
képzési igények, képzésért felelds képzésért felelds kérddivek
sziikségletek vezetd vezetd

azonositasa a

képzések

tervezésekor

elvarasok tisztazasa a | oktatd/tréner oktato/tréner a képzés jellegeétdl,

képzések kezdetekor moédszertanatol
fliggden
csoportfeljegyzések,

tréneri feljegyzések

8.2. A KEPZESBEN RESZTVEVOK MEGELEGEDETTSEGE, VISSZACSATOLAS

A képzésben résztvevok megelégedettségét a megvalositott képzéseink hasznosithatdsaga, az
elsajatitott ismeretek alkalmazhatosaga, a megvaldsitds tartalma, szerepldi, koriilményei

hatarozzak meg.
A képzésben résztvevo hallgatok elégedettségének mérése informalis és formalis Gton torténik.

Az informalis informacioszerzés alapja a képzés soran kialakuld aktiv, személyes kapcsolat és a

folyamatos visszacsatolds.

Objektiv modon a ,,Hallgatoi értékeldlap” alkalmazasaval gyiijtiink informaciokat.
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A Hallgatoi értékelolap a képzéssel kapcsolatos Osszbenyomasra, a képzés tartalmara,
megvalosuldsara, a célok teljesiilésére, az oktatok felkésziiltségére, fejlesztési javaslatokra és
tovabbi képzési sziikségletekre vonatkozo kérdéseket tartalmaz, amelyekre vonatkozo
valaszokkal méri a képzésben résztvevok megelégedettségi szintjét. A kapott adatok atlagait

képzésenként és a képzések Osszességében is értékeljiik, elemezziik.

Az éves értékeld értekezleten a vezetdség az elkésziilt mérések eredményeit értékeli, és

figyelembe veszi a mindségi célok kitlizésénél.

tevékenység felelos lebonyolito felhasznalt/keletkezo
dokumentumok

folyamatkozi, képzésért felelds oktato/tréner kérddivek

informalis vezetd

elégedettségmérés

elégedettségi képzésért felelds oktatd/tréner kitoltott kérddivek

kérddivek kitoltése vezetd

elégedettségi képzésért felelds megbizott személy értékelés

kérddivek vezetd

kiértekelése
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9. ONERTEKELESI RENDSZER ES FEJLESZTESI TERV

Az intézmény évente teljes kori oOnértékelést végez a felndttképzési tevékenységével
kapcsolatban. Célja adatgytijtéssel és elemzéssel a tevékenység eredményességének ellendrzése,

megfeleldsségének igazolasa.

Az Onértékelés sulypontjait — a 24/2004 (VI1.22)) FMM rendeletben foglaltak
figyelembevételével — a kdvetkezo teriiletekhez rendeltiik

AZ QNERTEKELES AZ’ ONERTEKELES I,NDIKATO,RAI ES SEGENEK
TERULETEI MODSZERE ERTEKELESI { -

SZEMPONTJAI FORRéSAI ES

ESZKOZEI

A vezetés szerepe a Kérdoiv, megfigyelés |Kérddiven rogzitett Kitoltott kérddivek
mindségi kultira és értékek atlaga Onértékelési jelentés
fejlesztésében dokumentumelemzés | Mindségfejlesztésre

forditott id6

A mindségcélok

teljestilése,

dokumentaltsaga, a

célmeghatarozas

szervezeti hatasa
Az intézmény Megfigyelés és Mindségpolitika Onértékelési jelentés
felndttképzési dokumentumelemzés | valtozasai
stratégiajanak A stratégiai célok
meghatarozasa és ismertsége,
megvalositasa elfogadottsaga a

szervezeten beliil
Az emberi er6forrasok | Kérddiv, megfigyelés |Rendelkezésre allo és | Kitoltott kérddivek
menedzselése és bevont oktatok szama | Onértékelési jelentés

dokumentumelemzés | Képzésre forditott id6

¢és képzési raforditasok

Képzési tevékenység

dokumentéltsaga
Partnerkapcsolatok és | Kérddiv, megfigyelés |Kérddiven rogzitett Kitoltott kérddivek
a partneri igények és értékek atlaga Onértékelési jelentés
figyelembevételének | dokumentumelemzés | Partnerek szamanak
modja valtozésa

Vevdi

elégedettségmérés

ilyen iranyu

informacidi
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INDIKATOROK

AZ ONERTEKELES p .
AZ ONERTEKELES |AZ ONERTEKELES |INDIKATORAIES SEEEEEIEIZHETO'
TERULETEI MODSZERE ERTEKELESI ‘ -
SZEMPONTJAI FORRASALES
ESZKOZEI
5. |Teljes megfigyelés és Mindségiranyitasi Onértékelési jelentés
folyamatszabalyozas | dokumentumelemzés | rendszer
folyamatszabalyozasra
vonatkozo részeinek
valtozasai
6. | Az szervezet szakmai | Nyilvantartas elemzés | Az intézmény szakmai | Szakmai és Civil
¢s civil kozéletben ¢s tarsadalmi kozéleti partnerlista
kifejtett tevékenysége szervezetekhez kot6dé | Onértékelési jelentés
kapcsolatainak szama
7. | A képzésben és Ertékel6 lap Az Ertékel6 lap Kitoltott Ertékeld
feln6ttképzési kérdéiven megjelolt lapok
szolgaltatasokban értékek atlaga Onértékelési jelentés
résztvevok észrevétele Az Ertékeld lapon
az megfogalmazott kifejto
elégedettségmérések vélemények
alapjan
8. | Az intézmény Kérdoiv, képzési Kérddiven rogzitett Onértékelési
felnottképzéssel jegyzdkonyvek értékek atlaga kérddivek
foglalkozo elemzése Képzési
alkalmazottainak ¢és az jegyzdékonyvek
oktatoknak a Onértékelési jelentés
szervezetrdl és a
képzésben nyujtott
teljesitményérol
alkotott véleménye
9- | Az intézmény képzési | Adatgytijtés, Egyiittmikodo Onértékelési
tevékenységének statisztikai elemzés partnerek szama kérdoivek
kulcsfontossagu Megvalositott Munkatarsi jelentések

eredményei, illetve
mutatoi

képzések szama
Képzésbe vont
hallgatok / résztvevok
szama

Képzési
tevékenységbdl
szarmaz6 arbevétel

Megkotott
szolgaltatasi és
felnottképzési
szerz6dések

Képzési
dokumentéciok
Konyvelés
Onértékelési jelentés

A szervezet vezetdsége, tagjai kezdeményezhetik tovabbi teriiletek adatainak gyljtését a

képzésért felelds vezetdnél, amennyiben ezt a rendszer fejlesztése érdekében sziikségesnek

tartjak.
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A teljes korli onértékelés végrehajtasanak felelose a képzésért feleldés vezetd. Az onértékelés
alapjan késziil évente képzésfejlesztési terv. Az onértékelésben a szervezet valamennyi a képzési

tevékenységben részvevd munkatérsa €s egylittmiikddo partnere részt vesz, az alabbiak szerint:

Onértékelés
FELADAT FELELOS FELADAT FELADAT
VEGREHAJTOJA | VEGREHAJTASABAN
RESZT VESZ
Eves képzési terv | Képzésért felelés Képzésért felelds Tanfolyamfelel6s
értékelése, vezetd vezetd
feliilvizsgélata
Mindségcélok Képzésert felelos Képzesert felelos Tanfolyam felelds
feliigyelete, vezeto vezetd
értékelése
Képzési Képzésert felelos Tanfolyamfelelds Oktatok
programok és | vezetd
felnottképzési
szolgaltatasok
értékelése
Hallgatoéi, partneri | Képzésért felelds Tanfolyamfelelds Oktatok
elégedettségmérés | vezetd
Feln6ttképzési Képzésert felelos Tanfolyamfelelds Oktatok
tevékenység vezeto
teljeskorti
atvilagitasa
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10. FEJLESZTES

10.1. FOLYAMATOS FEJLESZTES

G MINOSEGIRANYITASI e
P RENDSZER FOLYAMATOS P
F FEJLESZTESE A
R R
T T
N N
E Avezetés E
R felelossége R
I I
E \ E
L L
\.’ E
A Eroforras Meérés, elemzés, G
R gazdalkodas fejlesztés > E
% D
S E
o T
e\ / :

, S

Bemenet Termék/szolgaltatas Kimenet E

. = > eloallitasa — G
FOLYAMATOK ~—

A mindségiranyitasi rendszeriink folyamatos fejlesztése a terv szerint megvaldsult folyamatok

tokéletesitésérdl, a mindségiranyitasi rendszer eredményességének fejlesztésérdl szol.

Fenti célkitizések elérésének fontosabb eszkozei:

- onértékelés

- mindségpolitika

- mindségcélok

- adatelemzés

- vezetOségi atvizsgalas

- helyesbit6 tevékenységek

- megeldzd tevékenységek
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10.2. HELYESBITO ES MEGELOZO TEVEKENYSEGEK

Tevékenységeink soran toreksziink a folyamatos fejlesztésre. Dontéseinket, folyamataink

mukddtetését minden esetben eldre lathatd és azonosithatd kockézatok figyelembe vételével

végezzik.

Intézményiink jellemzdéen az aldbbi informacidk alapjan donthet Ugy, hogy sziikséges-e

helyesbitd tevékenységet inditani:

vevOi reklamaciok, észrevételek, javaslatok

teljesités kozben eldforduld hibajelentések, jegyzokonyvek
onértékelés eredményei

belsd javaslattétel

adatelemzések eredményei

Az eltérés észleldjének irasban kell egyértelmiien meghataroznia a hibat és feljegyezni az

ehhez kapcsolodo dokumentumokat

46



MELLEKLETEK
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ELEGEDETTSEG-MERES

Minta

Akkreditalt pedagogus- Oraszim Alapitasi eng.szam:
tovabbképzés 30

HALLGATOI ERTEKELOLAP
a tovabbképzés oktatojarol

Tanfolyam Barczi Gusztav Modszertani Kozpont,
helyszine 7400 Kaposvar, Barczi Gusztav u. 2.
Id6pontja pX 1) O
Csoportlétszam: 6

Az oktato neve:

Tisztelt Kolléga!
Legyen szives kitolteni az ErtékelOlapot a tovabbképzés oktatdjardl, azért, hogy még jobb és szinvonalasabb
képzést tudjunk biztositani. Kérjiik, hiizza ala a leginkabb megfeleld valaszt! (Csak egyet!)

1. Milyen az oktato felkésziiltsége?

kitiing jo megfelel6 hianyos elégtelen

2. El6ado-képessége

kitlind jo kozepes gyenge rossz

3. Felkésziiltsége a tovabbképzésen

kitind jo kozepes gyenge rossz

4. A tovabbképzéshez valé hozzaallasa

lelkes jo k6z6mbos unott rossz

5. A tovabbképzés résztvevdivel valo kapcsolata

nagyon jo jo kozepes tavolsagtartod rossz

Egyéb észreveételek, megjegyzések:

Koszonjiik!
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Minta

Akkreditalt pedagogus- Oraszim Alapitasi eng.szam:
tovabbképzés 30

HALLGATOI ERTEKELOLAP
a tanfolyam egészérol

Tanfolyam Barczi Gusztav Modszertani Kozpont,
helyszine 7400 Kaposvar, Barczi Gusztav u. 2.
Id6pontja P 1)
Csoportlétszam: 6

Tisztelt Kolléga!

Kérjiik, legyen szives kitdlteni a tovabbképzésrdl az értékeldlapot. Az értékelés soran hasznalja
az iskolai értékelésben alkalmazott 6tfok skalat (1: legrosszabb; 5: legjobb)

Allitas, kérdés 1 2 3 4 5 nincs vé-

leményem

1. Mennyire tartja szinvonalasnak a tovabbképzést?

2. Jok és eredményesek voltak-e a tovabbképzés soran alkalmazott
oktatasi modszerek?

3. Megfelel6nek tartja-e a kapott segédanyag min6ségét?

4. Mennyire jonak tartja a tovabbképzés idGbeosztasat (az egyes
témakorokre forditott idéaranyokat)?

5. Mennyire gazdalkodtak jol az iddvel a tovabbképzésen?
(A rendelkezésre all6 id6 hatékony felhasznalasa.)

6. Kapott-e 0j elméleti ismereteket?

7. Kapott-e Gj modszereket?

8. Tudja-e hasznositani a tanultakat?

9. Milyennek értékeli a tovabbképzés vezetését Gsszességében?

10. Megfelel6 volt-e az arany az el6adas és a gyakorlati feladatok
kozott?

11. Kapcsolodott-e az elmélethez a gyakorlat?

12. A tovabbképzés erdssége:

13. A tovabbképzés gyengesége:
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14. Eszrevételek, javaslatok: (Mit hagyna el? Mit venne be a programba? Mit csindlna masként?)

Koszonjiik
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KEPZESEK HELYSZINENKENTI NYILVANTARTASA

FELNOTTKEPZES HELYSZINEIN MEGVALOSITOTT KEPZESEK KIMUTATASA

2012.

S.SZ. |HELYSZIN |CIM |IDOPONT KEPZES MEGNEVEZESE ALAPITASI IDO- RESZTVEVOK SZAMA
ENGEDELY TARTAM
SZAMA
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KIMUTATAS KEPZESHEZ KAPCSOLODO SZOLGALTATAS
IGENYBEVETELEROL

Jelentkezés képzési sziikséglet felmérésére és képzési tanacsadasra

A jelentkezo tolti ki!

Név:

Leanykori név:

Anyja neve:

Sziiletési hely:

ido: [ lév

[Thonap [nap

Lakcim:

Telefon/mobil:

e-mail:

A képzés megnevezése

Az igény rovid osszefoglalasa

A jelentkez6 aldirasa

A képzd intézmény tolti ki!

A jelentkezés beérkezett

idé6: 0O0O0O0év  OOhénap [Olnap

A kijelolt szakember neve

A felmérést végzo oktato aldirasa

Kimutatas képzéshez kapcsolodoé szolgaltatas igénybevételérol

Képzés azonositoja és

A képzésben résztvevo neve VR a
idopontja

Igényelt felnottképzési szolgaltatas
megnevezése
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BEERKEZETT PANASZOK ES KEZELESUK REGISZTRACIOJA

Beérkezett panaszok és kezelésiik regisztralasa

Idépont | Panaszfelvevo Panasz Panasz révid leirasa Kivizsgalas ideje, modja és Reklamacié megsziintetésére Képzésért
neve beérkezésének eredménye hozott intézkedés és hatarideje felelds vezetd
modja alairasa
szoban Id6pont:
irasban Mad:
Jogossag:
szoban Idépont:
irasban Mad:
Jogossag:
szoban Idépont:
irasban Mod:
Jogossag:
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TARGYEVI MINOSEGCELOK (2012)

FELADAT MINOSEGCEL SIKERKRITERIUM HATARIDO FELELOS EROFORRAS
Felkésziilés az intézményi FAT Intézmény- Megfelelés a torvény eldirasainak: a 2012. Képzési képzési
akkreditaciora akkreditacios 2001. évi CI tv. 22/2004. (1I. 16.) szeptember 30. | tevékenységért tevékenységért

Tanusitvany Kormanyrendelet, és a 24/2004 (V1.22) felel6s vezeto felelds vezetd,
megléte FMM rendelet elGirasainak. szakmai team
Uj, sajat alapitasi képzési programok FAT Program- Megfelelés a 2001. évi CI. térvény 2012. Képzési képzési
fejlesztése és akkreditalasa a piaci és akkreditaciods eléirasainak a feln6ttképzésrol december 31. tevékenységért tevékenységért
vevoi igényeknek megfeleléen. Tanusitvanyok felel6s vezetd felelés vezetd,
Meglévo, nem akkreditalt képzési megléte, min. 5 db. oktatok,
programok feliilvizsgalata és programfejlesztok
aktualizalasa
A mas szolgaltatokkal kotott Aktualizalt, széles | Megfelelés a 2001. évi CI. torvény 2012. december | Képzési képzési
egyiittmiikodési megallapodasok alapjan | kori képzési eloirasainak a felnéttképzésrol 31. tevékenységért tevékenységért
indithat6, nem sajat alapitasa képzési kinalat. felel6s vezetd felelGs vezetd,
programok korének aktualizalasa, igény oktatok,
esetén bovitése
Weblapon az intézmény képzéseirol és Partnereknek sz616, | Egytittmitkddés a kiadvany 2012. Képzési Intézményvezetd
felnottképzési szolgaltatasairol szolo aktualizalt, tervezésében résztvevo szakemberekkel | december 31. tevékenységért képzésért felelds

tajékoztato bovitése

mindséget tiikrozo
attekintheté weblap
elkészitése

felelos vezeto

vezeto,
informatikus
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